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PLANO DE ESTAGIO

12 Fase — Integracdo da Estagiaria na Entidade

Objetivo Geral — permitir que a estagiaria tenha uma percecdo global das atividades
desenvolvidas pela entidade.

Objetivos Especificos — que seja conhecida a estrutura orgénica da entidade, bem como
as principais competéncias atribuidas a cada uma das suas unidades organicas e

respetivos servicos que as integram.

22 Fase — Estagio na Divisao Financeira (Servico de Aprovisionamento, Servigo de
Contabilidade, Servico de Patrimonio, Servico de Tesouraria)

Objetivo Geral — permitir que a estagiaria conheca, em pormenor, as competéncias,
atribuicbes e tarefas da unidade organica, bem como o enquadramento legal que
determina a sua atuacéo.

Objetivos Especificos — que no final do estagio se conhegam as atividades dos servicos
integrantes, participando na realizacdo das tarefas a desenvolver no ambito das

respetivas competéncias.

3% Fase — Estagio na Divisdo Administrativa (Servi¢o de Recursos Humanos)
Objetivo Geral — permitir que a estagiaria conheca as competéncias, atribuicbes e
tarefas do Servico de Gestdo de Recursos Humanos, bem como o enquadramento legal
gue determina a sua atuacao.

Objetivos Especificos — que no final do estagio se conhecam as atividades relacionadas
com a gestdo de recursos humanos, nomeadamente em matérias relativas a controlo de

férias e processamento de remuneracdes.

Vi
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RESUMO

O presente relatorio tem por base a descricdo dos trés meses de estdgio curricular na
Camara Municipal de Trancoso, no periodo de 2 de junho de 2014 a 21 de agosto de
2014,

O estégio realizou-se na Divisdo Financeira (Servigo de Aprovisionamento, Servico de
Contabilidade, Servico de Patrimonio e Servico de Tesouraria) e na Divisdo

Administrativa (Servico de Recursos Humanos).

As atividades realizadas durante o estagio foram relativas aos seguintes temas:

e No Servico do Aprovisionamento: a Gestdo das Compras e a Aquisi¢do de

Produtos/Servicos.

e No Servico da Contabilidade: a Apresentacdo do Plano Oficial de Contabilidade

de Autarquias Locais (POCAL), o Processamento e Pagamento de Despesas, 0
Arquivo de Ordens de Pagamento 2013 e a Reconciliacdo Bancaria.

e No Servigo do Patrimonio: a Adicdo de Bens Moveis ao Inventario e o Cadastro

e Inventario dos Bens Moveis.

e No Servico da Tesouraria: 0os Valores Recebidos em Tesouraria e a Elaboracao

de um Termo de Balanco.

e No Servico de Recursos Humanos: o Controlo de Assiduidade, a Formacao de

Higiene e Seguranca no Trabalho, o Processo de Auditoria da Assisténcia na
Doenca aos Servidores Civis do Estado (ADSE), o Controlo do Periodo de

Férias e o Processamento de VVencimentos.

Pretende-se portanto explicar todas estas atividades realizadas pela estagiaria, bem

como consideragdes finais relativas ao estagio.

Palavras-chave: Aprovisionamento, Contabilidade, Patrimonio, Tesouraria, Gestdo

de Recursos Humanos.
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e

SIGLAS

ADSE — Assisténcia na Doenga aos Servidores Civis do Estado
CGA — Caixa Geral de Aposentacdes

CLAS - Concelho Local de Acéo Social

CMT — Cémara Municipal de Trancoso

ESTG - Escola Superior de Tecnologia e Gestdo

INE — Instituto Nacional de Estatistica

IPG - Instituto Politécnico da Guarda

NIB’s — Numeros de Identificacdo Bancéria

NISS — Numero de Identificacdo da Seguranca Social
NLI — Nucleo Local de Inser¢édo

OP — Ordem de Pagamento

OP’s — Ordens de Pagamento

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade de Autarquias Locais
POCP — Plano Oficial de Contabilidade Publica
SCA - Sistema de Contabilidade Autarquica

SGD - Sistema de Gestdo Documental

SGES - Sistema de Gestdo Externa de Stocks

SGP — Sistema de Gestéo de Pessoal

SICP - Sistema de Inventario e Cadastro Patrimonial
SNC - Sistema de Normalizacdo Contabilistica

TSU — Taxa Social Unica

viii
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INTRODUCAO

Com a conclusdo das Unidades Curriculares da Licenciatura em Gestdo, na Escola
Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG) do Instituto Politécnico da Guarda (IPG), a

estagiaria dirigiu-se para uma Ultima etapa: o estagio curricular.

Para a realizacdo deste estagio, a instituicdo escolhida foi a Camara Municipal de
Trancoso (CMT).

O objetivo pelo qual foi escolhida esta instituicdo foi pelo facto de a estagiaria querer

conhecer de perto a area Financeira e Administrativa de um organismo publico.

Este relatorio tem como objetivo expressar todas as tarefas realizadas ao longo do
estagio curricular, o que complementa os trés anos de aprendizagem no curso de Gestao.

Assim sendo, o relatorio subdivide-se em 3 capitulos:

v" No primeiro capitulo efetua-se a descrigdo da cidade de Trancoso onde se situa a

Camara Municipal;

v" No segundo capitulo apresenta-se a caraterizacdo da Camara Municipal de
Trancoso;

v No terceiro capitulo descrevem-se todas as atividades desenvolvidas na Camara
Municipal de Trancoso mais concretamente na Divisdo Financeira e na

Administrativa.

Para terminar apresentam-se algumas consideragdes finais de todo este percurso.

Diana Santos
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CAPITULO 1: A CIDADE DE TRANCOSO
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1.1. Caracterizacdo Geografica da Cidade de Trancoso °

A cidade de Trancoso situa-se na provincia da Beira Alta; num planalto de cota média
integrado no distrito da Guarda, a uns 45 km a noroeste dessa cidade. A cidade esta
também relativamente perto de uma das mais importantes fronteiras terrestres

portuguesas, a de Vilar Formoso, que fica a cerca de 85 km.

De acordo com o Instituto Geografico Portugués (2013), Trancoso é sede de um
municipio com 361,52 km2 de area; possui 9 878 habitantes, segundo os censos do
Instituto Nacional de Estatistica (INE) do ano 2011. Atualmente subdivide-se em vinte e

uma freguesias, de acordo com a Lei n.° 11-A/2013, de 28 de janeiro.

O municipio é limitado a nordeste pelo concelho da Meda, a leste pelo concelho de
Pinhel, a sul pelo concelho de Celorico da Beira, a sudoeste pelo concelho de Fornos de

Algodres e a oeste pelo concelho de Aguiar da Beira. (Figura 1)

Figura 1 - Localiza¢éo da Cidade de Trancoso

O Vila Nova
de Foz Coa

O Méda

Figueira de
Castelo Rodrigo

O Aguiar O .
dg Baira Tranct?so Almeida
Pinhel O

Celorico
@ da Beira
Fornos de
O Algodres

O Gouveia O Guarda

O Seia O Manteigas e
ga

Fonte: http://mapas.owje.com/5948_guarda-district-map-portugal.html

? A informagéo constante no capitulo 1 foi retirada do site da CMT: http://www.cm-trancoso.pt
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1.2. Breve Resenha Historica

A antiquissima Vila de Trancoso foi elevada a categoria de cidade em 9 de dezembro de
2004. Acolhe os visitantes num cenario medieval que os transporta para um tempo de
sonho e maravilha. Pelas suas carateristicas Unicas e 0 seu estado de preservacao,

Trancoso faz parte do restrito programa das “Aldeias Historicas de Portugal”.

Trancoso foi uma das mais importantes vilas medievais portuguesas, ja que, devido a
sua posicao estratégica, constitui um dos pontos mais avancados da reconquista crista
para sul. Nesta época Trancoso seria um pequeno povoado e ndo devia ultrapassar o
espaco intramuros, que se circunscreveria certamente no ocupado hoje pelo castelo e
pouco mais. Ap6s a invasdo de povos como 0S romanos e 0s godos, a povoacgdo terd
evoluido, mas nenhum documento nos permite concluir, quer a dimensdo dessa

evolugéo, quer o seu processamento.

Trancoso no séc. XIIl tem ja uma grande importancia. Tornara-se um local de intensa
atividade comercial, por forca da periodica reunido de feirantes, de que iria resultar,
ainda nesse século, por decisdo de D. Afonso I, a criacdo da sua Feira Franca.

Trancoso foi também uma das terras que tomou o partido de Mestre de Avis na crise de
1383/85, acabando por ter que defrontar as forcas de D. Jodo de Castela, na Batalha de
Sdo Marcos a 29 de Maio de 1385; na qual saiu grande vencedor Gongalo Vasques

Coutinho, Alcaide de Trancoso, 2° Marechal de Portugal.

Diana Santos
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1.3. Eventos, TradicOes

Devido a proximidade fisica com a Espanha, ao longo dos tempos, tiveram lugar varios

acontecimentos historicos no concelho de Trancoso de que se destacam:

= A Batalha de Sdo Marcos
= Feiras, Festas e Romarias
= Feira Medieval

Batalha de S8o0 Marcos — 29 de Maio — Feriado Municipal

O mais marcante dos acontecimentos historicos de Trancoso foi a Batalha de S&o
Marcos em que, segundo a tradigdo, os espanhdis terdo sido postos a “pao e laranjas”
pelos portugueses, que venceram a batalha apesar da inferioridade do exército nacional.
A batalha foi travada a 29 de Maio de 1385.

Este dia passou a ser o Feriado Municipal de Trancoso, o qual é festejado ainda hoje
com a distribuicdo de pdo e laranjas e lanche convivio para a populacdo do concelho
junto a Capela de Sdo Marcos (Figura 2), considerado monumento nacional em 2012,
Neste dia também ha lugar para o discurso feito pelo Presidente da Camara e para uma

peca de teatro que relembra a batalha passada naquele ano.

Figura 2 - Capela de S&do Marcos

Fonte: http://www.ointerior.pt/noticia.asp?idEdicao=684&id=37951&idSeccao=8965&Action=noticia
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Feiras, Festas e Romarias

Outros eventos tradicionais e historicos sdo duas feiras anuais: a Feira de Santa Luzia
no dia 13 de dezembro e a Feira de Sdo Bartolomeu durante o més de agosto com
duracdo de 15 dias. Esta Gltima, conta com entretenimento e diversos cantores & noite,
tendo sempre expositores com produtos e materiais de venda durante todos os dias de
Feira. A Feira de Sdo Bartolomeu (Figura 3) € umas das mais antigas do pais o que

dinamiza a cidade.

Trancoso tem ainda o mercado semanal, o qual é realizado todas as sextas-feiras. Este
mercado é considerado um dos maiores da Beira Alta e é também outro evento

tradicional, pois conta com comerciantes dos mais diversos ramos de atividades.

E realizada na cidade no Gltimo fim-de-semana de fevereiro a Feira do Fumeiro, na qual
participam varios produtores da regido, com os seus produtos regionais: fumeiro, queijo,

doces, etc.

Realiza-se ainda a Feira dos Usados no primeiro fim-de-semana de junho, na qual as

pessoas podem trazer tudo o que ja ndo usam e vender por precos baixos.

Figura 3 — Panordmica da Feira de S&o Bartolomeu

Fonte: http://www.ointerior.pt/noticia.asp?idEdicao=509&id=24489&idSeccao=6060&Action=noticia
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Feira Medieval

Outro acontecimento importante para a atual cidade de Trancoso foi o casamento do rei
D. Dinis com D. Isabel de Aragdo. Este é também designado como Bodas Reais ou
Festa da Histéria (Figura 4), relembrado e festejado atualmente no ultimo fim-de-
semana de junho com dois dias de festa, mais propriamente um fim-de-semana, na qual
estdo presentes figurantes que representam os noivos, o padre e alguma populacdo dessa

época historica.

Figura 4 - Feira Medieval

Fonte: http://beiramedieval.blogspot.pt/2006_06_01_archive.html

1.4. Economia e Cultura

No concelho de Trancoso predomina o comércio e a agropecuaria, a pastoricia e a
pequena inddstria de transformacédo de carnes. Para além disso, possui industrias ligadas
aos setores dos lanificios, confecBes, calcado, mobiliario, marmores e granitos,

madeiras, construcdo civil, agricultura e panificacao.

A Cultura constitui um importante fator de coesdo social contribuindo para a melhoria
da qualidade de vida dos seus habitantes. Trancoso tem um conjunto de novos e
modernos equipamentos culturais, desportivos e sociais, que permitem o0
desenvolvimento de politicas continuadas de animacdo cultural e desportiva. E de
realgar também a importancia do turismo na cidade que tem aumentado a cada ano,
trazendo cada vez mais turistas a regido. E uma zona de muitos castanheiros, utilizando-

se as castanhas nos mais diversos pratos de culinéria, para a realizagdo de doces e bolos.
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1.5. Lendas e Curiosidade
Em Trancoso existem vérias lendas donde se destacam:

<> Lenda do Padre Costa: é conhecida no concelho uma lenda relacionada
com um padre que, segundo consta, foi pai de 299 filhos concebidos em 53 mulheres.

X Lenda da Iberusa: era conhecida por “leoa” pois tornou-se uma jovem
cristd que se salvou da condenagdo de morte pelos mouros a que estava sujeita, atraves
da sua fé; construindo mais tarde nesse espaco a capela de Nossa Senhora da Fresta.

< Lenda do Sapateiro: E um profeta e poeta de nome Gongalo Anes
Bandarra (Figura 5) que era considerado o sabio da terra, sendo-lhe erguida uma estatua

em sua homenagem, em frente a Camara Municipal de Trancoso.

Curiosidade:

> Origem do nome "Trancoso” > Existem pelo menos duas explicaces,
ambas de pendor mitolégico. Uma destas explicacdes refere que o nome deriva de
"troncoso”, ou seja, 0 nome ficaria a dever-se ao facto de existirem arvores de grande
porte na regido em que a cidade foi fundada. A outra explicagdo refere que a cidade tera
sido fundada por um emissario vindo do Egipto ou da Etidpia, com 0 nome Awseya

Tarakos.

Figura 5 - Gonc¢alo Anes Bandarra

Fonte: http://de.wikipedia.org/wiki/Gon%C3%AT7alo_Anes_Bandarra
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CAPITULO 2: ACAMARA MUNICIPAL DE
TRANCOSO

Diana Santos
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2.1. Caraterizacdo da Camara Municipal de Trancoso °
A Cémara Municipal de Trancoso situa-se no centro da cidade, dentro das muralhas do
castelo. (Figuras6e 7)

Figura 6 - Localizagdo da Camara Municipal de Trancoso na Cidade

TRANCOSO
L 1 N,

Figura 7 - Edificio da Camara
Municipal de Trancoso

Fonte: http://portugal-hotels.net/net/geo.
php?d=8&Ilg=pt&w=guarda

Fonte: http://gloriaishizaka.blogspot.pt/2011/04/

portugal-trancoso-aldeia-historica.html

A Vereagdo da Camara Municipal de Trancoso é constituida por 4 pessoas, 0 presidente
e 3 vereadores. Apenas se encontram a tempo inteiro o presidente e 1 vereador,
encontrando-se 0s restantes vereadores a tempo parcial. Todos eles tém determinadas
funcgdes e responsabilidades. (ANEXO 1)

% O capitulo 3 foi elaborado com base na informag&o retirada do site da CMT: http://www.cm-trancoso.pt
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No ano 2014, o Municipio dispde de 150 funcionérios. O Grafico | mostra a sua
distribuicdo por Nivel de Escolaridade, com base na informacdo fornecida pelos

Servicos de Recursos Humanos da CMT.

Gréfico I: Niveis de Escolaridade dos Trabalhadores da CMT
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Niveis de Escolaridade

Relativamente ao Nivel de Escolaridade dos Trabalhadores da CMT, ir4 destacar-se o

Nivel de Escolaridade dos homens e das mulheres e a sua respetiva distribuicéo:

e Quanto aos homens, a maioria apresenta apenas 0 4°ano. Segue-se 0 9°no e

depois a licenciatura, ndo havendo nenhum com mestrado.

e Em relacdo as mulheres estas tém uma maior representacdo a nivel da
licenciatura, seguindo-se 0 12%no ou equivalente. Com mestrado ha apenas uma

funcionéaria na CMT.

Em conclusdo, existem mais homens com niveis de escolaridade do 4°no pois é
necessario para determinados trabalhos de armazém. As mulheres ja se apresentam num
nivel de aprendizagem mais elevado, a licenciatura, as quais se destacam na
Administracdo da CMT.
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O Gréfico Il, elaborado a partir de informacdo fornecida pelo Servico de Recursos
Humanos da CMT, ostenta a distribuicdo dos Escaldes Etarios dos Trabalhadores na

CMT, apresentando-se seguidamente a sua respetiva explicacao.

Graéfico I1: EscalBes Etarios dos Trabalhadores da CMT
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Escal6es Etarios (anos)

Quanto aos Escalbes Etarios dos Trabalhadores da CMT (Grafico I1), tem-se a seguinte

interpretacdo:

e Constata-se que no escaldo de 50 a 54 anos € onde se insere 0 maior numero de

funcionérios, seguindo-se o de 55 a 59 anos; sendo maioritariamente homens.

e Saliente-se que no escaldo 25-29 anos s6 ha dois funcionarios, um masculino e
outro feminino. No escaldo 65-69 existem na CMT cinco funcionarios

masculinos.

Em suma, os funcionarios da CMT ja se encontram com idades elevadas, muitos com
mais de 50 anos, verifica-se também que ha poucos funcionarios jovens entre os 25 e 29

anos.
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2.2. Visdo, Missao e Objetivos da Entidade

De seguida apresenta-se a Viséo, Misséo e Objetivos da CMT:

Visao

“A Visdo de uma organizacdo traduz, de forma abrangente, um conjunto de inteng¢des
de aspiragbes para o futuro, servindo de inspiracdo a todos os membros da
organiza¢ao.” (Oliveira, 2011/2012)

O Municipio de Trancoso orienta a sua a¢do no sentido de obter um desenvolvimento
sustentavel, de promover e dinamizar o concelho a nivel econémico, social, ambiental e
cultural, primando por uma gestao publica competitiva e atenta as necessidades dos seus

municipes.

Misséo
“A missdo consiste numa declaragdo escrita que traduz os ideais e orientacdes globais

da organizagdo.” (Oliveira, 2011/2012)

O Municipio de Trancoso tem como missdo definir estratégias orientadoras e executar
as consequentes politicas municipais no sentido do desenvolvimento sustentavel do seu
territorio, contribuindo para o aumento da competitividade do mesmo, no contexto
local, regional e nacional, promovendo a qualidade de vida dos seus municipes e

assegurando elevados padrdes de qualidade nos servicos prestados.

Objetivos
No desempenho das suas competéncias a CMT prossegue 0s seguintes objetivos:

» Concretizacdo de forma objetiva e plena das acgOes e atividades definidas pelos
Orgéos Municipais, designadamente os constantes dos planos de investimento e
dos planos de atividades;

» Obtencéo de elevados indices de melhoria na prestagéo de servicos a populagéo,

respondendo de forma célere as suas necessidades e aspiracoes;
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» Desburocratizagdo e modernizagdo dos servigos acelerando 0s processos de
tomada de deciséo;
> Dignificacdo dos servicos e da imagem da Autarquia, bem como, valorizacdo

profissional dos trabalhadores e sua responsabilizacéo.

2.3. Estrutura Organica da Camara

Devido a um conjunto de exigéncias legais, recentemente publicadas o Municipio foi
obrigado a fazer algumas alteragdes no Organigrama. Segundo a Lei Municipal n® 3.112
de 26 de janeiro de 2014, estas alteracGes legislativas obrigam os Municipios a novas
atribui¢fes, modos de decisdo e funcionamento, sempre na procura de respostas mais

atempadas e eficientes.

Foi entdo elaborada a seguinte estrutura organizacional (Figura 8) da Camara Municipal

de Trancoso.

Figura 8 - Organigrama da CMT

Presidente

Gabinete Apoio

2t cg3o Civil
Presidéncia Protecgdo Civil

Departamento de
Administragio Geral

Diviso de Educagdo, Acgio

Sacial, Cultura, Turismao e
Desporto

Divisdo Administrativa

Expediente geral e
Arquivo
Gabinete de Apoio as Taxas e Licengas
Freguesias

Servigode

Recursos Humanos

AccdoSocial

o Planeamentoe Arquitectura, Topografia
S Seeee

Acompanhamentoe
Patrimdnio Fiscalizacdo de Obras. Arqueclogia
Municipais

e ELcR et Oficina e Parque de Ambiente e Servigos
SIGHEMERES Viaturas Urbanos
Servicode Apoie ao
Agricultor e ao Tesouraria Gestdo de Armazém ;;:?S:me; -
Empreendedorismo SHESEEES
. Obras por
Jardins e Zonas Verdes Administragio Directa

Licenciamento de Obras
Particulares e
Loteamentos

Educagdoe Cultura

Contratacdo Publica

Informatica

Turismo e Promagia

Juventude e Desporto

Fonte: http://www.cm-trancoso.pt/municipio/repositorio/organigramaCMT.png
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De acordo com o Organigrama apresentado pode verificar-se que o Presidente surge no
topo assessorado pelo Gabinete de Apoio a Presidéncia e pelo Gabinete de Protecédo
Civil,

A estrutura nuclear do Municipio de Trancoso é uma estrutura fixa constituida por uma

unidade organica nuclear, correspondente ao Departamento de Administracdo Geral.

Seguidamente tem as unidades organicas flexiveis que sdo:
» Divisdao Administrativa;
» Divisdo Financeira;
» Divisdo de Obras, Ambiente, Estruturas e Equipamento Urbano;

» Divisdo de Educacdo, Acdo Social, Cultura, Turismo e Desporto.

Cada divisdo estd repartida em subdivisbes como se apresentam no Organigrama

(Figura 8) para assim se distribuirem de forma mais eficaz as tarefas.

2.3.1. Competéncias Funcionais *
As Competéncias Funcionais da CMT dividem-se nas seguintes estruturas:

Protecdo Civil Municipal
A organizacdo, atribuicGes e competéncias da Protecdo Civil Municipal constam do
Plano Municipal de Emergéncia de Protecdo Civil, aprovado pela Comissdao Municipal

de Protecdo Civil e depende hierarquicamente do Presidente da Camara Municipal.

Gabinete de Apoio a Presidéncia
O Gabinete de Apoio ao Presidente é a estrutura de apoio direto ao Presidente da
Camara no desempenho das suas funcées. Compete-lhe organizar, coordenar e executar

todas as atividades inerentes a assessoria, secretariado, e protocolos da Presidéncia

* Fonte: Norma de Controlo Interno da CMT, Apéndice n° 105.
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assim como assessorar a interligacdo entre o Presidente e os diversos 6rgdos autarquicos

do Municipio.

Compete ainda a este gabinete assegurar todas as funcdes de protocolo da Presidéncia e
do Municipio, supervisionar todos os mecanismos de atendimento e comunica¢do com o

publico, de forma a valorizar a imagem do Municipio e 6rgaos autarquicos.

Departamento de Administracgéo Geral

1.0 Departamento de Administracdo Geral tem por misséo garantir a prestacao de todos
0S servicos municipais de suporte, que assegurem o regular funcionamento do
Municipio, competindo-lhe no &mbito das atribui¢cGes e competéncias legais:

a)Prestar apoio técnico-administrativo aos 6rgdos autarquicos;

b)Assegurar a coordenacdo e o regular funcionamento de todas as unidades organicas
flexiveis;

c)Gerir o pessoal afeto ao departamento.

2.Assegurar a execucdo de todas as atividades administrativas, financeiras, de gestdo
urbanistica, planeamento, ambiente, educacdo, cultura, turismo, e acdo social, em

conformidade com as normas legais e com as decisdes dos 6rgdos municipais.
3.Assegurar todas as atividades no &mbito da Inspecdo Geral das Atividades Culturais.
4.Assegurar o notario privativo e oficial publico do Municipio.

5.Coordenar os processos administrativos e de queixas a cargo do departamento.
Divisdo Administrativa

1.A Divisdo Administrativa tem como missdo prestar apoio técnico-administrativo aos
Orgdos autarquicos, gerir e valorizar profissionalmente os Recursos Humanos,

designadamente:

a)Assegurar o secretariado das reunides da Camara Municipal,

16
Diana Santos



Relatério de Estagio - Camara Municipal de Trancoso

b)Assegurar o secretariado das reunifes ordinarias e extraordinérias da Assembleia
Municipal;

c)Assegurar a direcdo dos processos administrativos relativos ao recenseamento
eleitoral, aos atos eleitorais e referendarios;

d)Coordenar e gerir os documentos de apoio aos atos oficiais da Camara Municipal,
e)Instruir, informar e coordenar todos 0s processos administrativos que sejam

submetidos a Camara Municipal.

2.Compete, ainda & Divisdo Administrativa, no ambito do apoio técnico-administrativo:
a)Gerir o pessoal afeto a divisao;

b)Assegurar 0s servicos juridicos e a gestdo do contencioso;

c)Elaborar regulamentos, posturas e circulares necessarias ao funcionamento do
Municipio;

d)Receber, registar e distribuir todo o expediente recebido e expedir toda a
correspondéncia produzida;

e)Assegurar a gestao do arquivo municipal,

f)Assegurar a circulagéo da informagéo interna no departamento;

g)Cooperar na atividade de fiscalizacdo do Municipio;

h)Assegurar o funcionamento das feiras e mercados municipais;

i)Assegurar o atendimento publico.

3.Compete, também, a Divisdo Administrativa, gerir e acompanhar os Recursos
Humanos do Municipio, nomeadamente no que se relaciona com o recrutamento e
selecdo de pessoal, gestdo de carreiras e avaliacdo de desempenho, processamento de
remuneracGes e outros abonos, promocdo da formacgédo profissional e processos de

aposentacéo.

4.E da competéncia da Divisio Administrativa assegurar os procedimentos da
contratacdo publica relativos a aquisi¢cdo de servicos e bens, bem como das empreitadas,

em colaboragdo com as demais unidades organicas.
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5.Coordenar o Servico de Informética, disponibilizando o servico as diversas unidades
organicas, assegurando as necessidades de formacdo e promovendo acdes de

desmaterializacdo nos servi¢cos municipais.

6.Coordenar a atuacdo do Gabinete de Apoio as Freguesias, no &mbito da assessoria

juridica e financeira.

7.Prestar apoio ao funcionamento do Julgado de Paz de Trancoso.

8.Coordenar a atuacdo do Servico de Apoio ao Agricultor e ao Empreendedorismo, no

ambito da assessoria juridica e financeira.

Diviséo Financeira
1.A Divisédo Financeira tem como missdo garantir a gestdo or¢camental, patrimonial e de
custos, dentro das normas legais em vigor, no que concerne as areas de contabilidade,

aprovisionamento, financas, tesouraria, cobrancas de taxas e patrimonio.

2.Participar na elaboragdo do orgamento e outros documentos previsionais de indole
financeira, fazer o controlo e acompanhamento da execucdo orcamental e assegurar a
gestdo integrada dos recursos financeiros.

3.0rganizar os documentos de prestacdo de contas do Municipio.

4.Participar nas atividades de planeamento estratégico municipal, designadamente nas

vertentes financeira e econémica.

5.Manter atualizado o plano de tesouraria municipal, assim como o conhecimento da

capacidade de endividamento.

6.Elaborar periodicamente, relatorios que sistematizem aspetos relevantes da gestdo

financeira municipal.

18
Diana Santos



Relatério de Estagio - Camara Municipal de Trancoso

7.Dar parecer prévio sobre todas as propostas de protocolos, acordos de cooperagdo
entre 0 Municipio e outras entidades, de que resultem compromissos financeiros ou
patrimoniais, bem como fazer o0 acompanhamento das responsabilidades do Municipio

perante terceiros no que concerne as transferéncias atribuidas.

8.Proceder a gestdo centralizada do patriménio municipal em estreita articulagdo com
outras unidades organicas e propor a Camara as decisbes de gestdo fundiaria e

patrimonial.

Divisdo de Obras, Ambiente, Estruturas e Equipamento Urbano

1.A Divisdo de Obras, Ambiente, Estruturas e Equipamento Urbano tem como misséo o
desenvolvimento de acfes de gestdo urbanistica, nomeadamente no ambito de
licenciamento e fiscalizacdo das operacOes urbanisticas, bem como a realizacdo de
acOes de conservacdo e reabilitacdo urbana, e ainda, a organizacdo, promocao, direcdo e

execucdo das obras municipais.

2.No @mbito das atividades de Planeamento e Urbanismo compete-Ihe:

a)Assegurar a execucdo de obras de interesse municipal, decorrentes da sua previsao e
dotacdo orcamental, nos dominios das infraestruturas, do espaco publico e dos
equipamentos, garantindo, também, a sua fiscalizacao;

b)Garantir a conservacdo e manutencdo das infraestruturas, edificios e equipamentos
municipais;

c)Assegurar a revisdo e a atualizacdo do Plano Diretor Municipal;

d)Coordenar as atividades municipais no ambito do planeamento e ordenamento do
territdrio;

e)Coordenar a monitorizagdo dos planos;

f)Promover o levantamento, tratamento, sistematizacdo e divulgacdo de informacoes e
dados estatisticos necessarios a caracterizacdo do Municipio;

g)Promover os procedimentos necessarios a elaboracdo de planos de ordenamento,
estudos urbanisticos, loteamentos municipais e outros estudos;

h)Promover a emissdo de pareceres sobre estudos e planos de iniciativa da

administracdo central, regional e local, quando solicitados.
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3.No dmbito do Licenciamento de Obras Particulares e Loteamentos compete-lhe:
a)Assegurar a gestdo dos processos de licenciamento de obras particulares e obras
diversas de conservacdo de imdveis;

b)Assegurar a gestdo dos processos de loteamento e urbanizacdo de particulares;
c)Coordenar as comissdes de vistoria no ambito das suas atribuicdes;

d)Assegurar a gestdo dos pedidos de certiddes de laboracédo industrial;

e)Assegurar a gestdo dos processos sobre mudancas de finalidade das fracbes de
imdveis, de pedidos e reclamacdes referentes a construcdo urbana e fiscalizagdo das
obras de iniciativa particular;

f)Assegurar a implementacao do sistema de informacdo geografica e manter atualizada
a cartografia digitalizada;

g)Assegurar todos 0s atos previstos, respeitantes as operacdes urbanisticas, através do

“gestor do procedimento”.

4.No ambito da Arquitetura, Topografia e Desenho, compete-lhe:

a)Elaborar projetos de arquitetura e especialidades quando solicitados;

b)Elaborar estudos urbanisticos e loteamentos municipais;

c)Assegurar a salvaguarda do patrimoénio historico, natural e cultural;

d)Colaborar e realizar estudos de requalificacdo de espacos publicos em areas urbanas;
e)Promover a qualidade das novas construcdes e urbanizagoes;

f)Promover metodologias de gestdo urbanistica que qualifiguem e potenciem o
desenvolvimento integrado e sustentado do territdrio;

g)Assegurar a realizacdo de todos os trabalhos de topografia e cadastro, nomeadamente
fornecendo os alinhamentos, cotas de soleira e implantacGes, marcacdes de campo e a

fiscalizagdo do seu cumprimento.

5.No ambito do Acompanhamento e Fiscalizacdo de Obras Municipais compete-lhe,
designadamente:
a)Informar sobre os pedidos de ocupacdo de via publica por motivo de obras

particulares, estabelecendo as condic¢des de ocupagéo;
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b)Assegurar a fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo em matéria de urbanizacéo,
edificacdo, publicidade, bem como dos regulamentos, deliberacGes ou outros atos dos
Orgaos municipais;

c)Garantir a fiscalizacdo das obras de urbanizagdo e de edificacdo, bem como a analise
de queixas relacionadas com obras em execucao;

d)Garantir a conservacdo e manutencdo das infraestruturas, edificios e equipamentos
municipais;

e)Assegurar a gestdo dos processos de langamento de empreitadas e fornecimentos e da
sua adjudicacéo;

f)Assegurar a gestdo de todos os sistemas de informacdo do Municipio.

6.No dominio da Arqueologia compete-lhe:

a)Assegurar a salvaguarda do patrimoénio historico, cultural e natural, suscetivel de
perda ou deterioracao;

b)Assegurar o acompanhamento e a fiscalizacdo das atividades dos operadores publicos
e privados que intervenham ou ocupem espacos classificados ou ecologicamente
frageis, suscetiveis de prote¢ao;

c)Realizar sondagens e escavacdes arqueoldgicas, em articulagdo com a tutela,
precedendo a realizacdo de obras intrusivas no subsolo;

d)Promover a salvaguarda do patriménio arqueoldgico, bem como a sua valorizacéo;
e)Publicar a carta arqueoldgica bem como todos os documentos considerados

interessantes e relativos a este dominio.

7.No dominio da Oficina e Parque de Viaturas, compete-lhe:

a)Gerir e assegurar a manutencao e reparacao do parque de viaturas e maquinas;
b)Efetuar a prestacdo de servicos de transporte, determinados superiormente;
c)Gerir as instalacdes técnicas e logisticas;

d)Manter em condicdes de operacionalidade todo o material e equipamento;

e)Propor a aquisi¢do de viaturas, maquinas e outros equipamentos motorizados.

8.No ambito dos Transportes e Comunicagdes compete-lhe:

a)Elaborar e manter o cadastro da sinalizagdo viaria do concelho;
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b)Promover e gerir as atividades que envolvam a implementagdo, alteragédo e
manutencdo da sinalizacéo e informacéo direcional viéria;

c)Definir as especificacdes dos equipamentos de ordenamento do trafego;

d)Colaborar em articulacdo com os demais servigos no desenvolvimento de agcles que
visem a seguranca e prevencao rodoviaria;

e)Elaborar e executar projetos de intervencdo nas areas do transito e transportes,
contribuindo para o ordenamento da circulacédo e para a seguranca rodoviaria;
f)Promover a manutencdo de infraestruturas viérias que sejam da responsabilidade do
Municipio.

9.No ambito do Ambiente e Servicos Urbanos compete-lhe:

a)Assegurar a execucdo das operacGes de recolha e transporte de residuos solidos
urbanos a destino adequado;

b)Assegurar a limpeza e salubridade dos espacos publicos, de forma a garantir a satde
publica;

c)Assegurar a lavagem e desinfecdo, manutencdo e substituicdo dos equipamentos de
deposicao e transporte de residuos sélidos urbanos;

d)Fazer a gestdo e manutencdo dos cemitérios municipais, nhomeadamente, no que
concerne a campas, jazigos bem como cumprir e fazer cumprir as demais determinacdes
previstas no respetivo regulamento;

e)Programar e proceder a instalagdio do equipamento de deposicdo ou demais
equipamento urbano necessario a promocao da limpeza urbana;

f)Proceder a intervencdes de limpeza de espacgos de abandono de residuos do concelho,
quer em articulacdo com as entidades competentes, quer diretamente;

g)Proceder a higiene e limpeza dos sanitarios publicos;

h)Acompanhar as atividades concessionadas ou transferidas para outra entidade ou
empresa no ambito deste servico;

i)Coordenar e controlar os servicos de limpeza dos edificios municipais.

10.No dominio dos Jardins e Zonas Verdes:
a)Assegurar a conservacao, manutengdo e limpeza dos espagos verdes publicos ou de

uso publico;
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b)Cumprir e aplicar orientagcdes, normas e indicacbes sobre projetos dos servigos
técnicos;

c)Providenciar pelo desenvolvimento e manutencdo das espéecies vegetais existentes nos
espacos publicos;

d)Promover medidas que possibilitem melhorar a eficiéncia e eficacia da resposta dos
servigos operacionais de manutencao;

e)Cooperar com 0s outros servicos municipais e outras entidades em acbes que

contribuam para a preservagdo do meio ambiente e qualidade de vida dos municipes.

11.Nas Obras por Administracdo Direta, que tém como ambito a uma pequena atividade
operativa de conservacdo e manutencdo das infraestruturas publicas municipais,
compete-lhe:

a)Planear, coordenar, executar e promover o controlo da execucdo das atividades no
ambito das obras por administracdo direta;

b)Elaborar programas de intervencao das diferentes equipas operacionais que compdem

0 Servico.

12.No dominio da Gestdo de Armazém compete-lhe:

a)Assegurar a conservacao e distribuicdo dos artigos em armazém;

b)Promover uma correta gestdo de armazenamento dos bens, materiais e equipamentos
aprovisionados, evitando cenarios de rutura e excesso de artigos, mantendo as fichas
dos artigos em armazém atualizadas, através do registo das saidas de bens e sua

imputacéo aos centros de custo e contas correntes respetivas.

Divisdo de Educacéo, Acéo Social, Cultura, Turismo e Desporto

1.A Divisdo de Educacdo, A¢do Social, Cultura, Turismo e Desporto tem como missao
o desenvolvimento de acdes de realizacdo da politica e dos objetivos municipais nas
areas da Educacdo, Acdo Social, Cultura, Turismo e Desporto, nomeadamente
estimular, planificar e promover politicas adequadas a garantir o acesso generalizado
dos municipes a atividades que contribuam para 0 Seu enriquecimento e
desenvolvimento integral. Visa também, desenvolver estratégias de cooperacao,

sustentadas, em rede, e articuladas com as estruturas municipais, e outras entidades, que
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racionalizem os recursos e as respostas locais, designadamente, nos dominios do

combate a exclusdo social e a pobreza.

2.No dominio da A¢do Social compete-lhe:

a)Assegurar o atendimento, prestar informacdes, acompanhar situagfes de &mbito social
e encaminhar casos de caréncia social detetados, para 0s organismos competentes;
b)Executar medidas de politica social, designadamente as de apoio a infancia, familias e
idosos, aprovadas pela Camara Municipal,

c)Cooperar com outras unidades organicas do Municipio, entidades, servicos e
instituicGes, em intervencdes que envolvam apoios sociais;

d)Participar no Nucleo Local de Insercdo (NLI) e acompanhar processos no ambito da
medida de rendimento social de insergéo;

e)Dinamizar, coordenar e apoiar as reunides do Conselho Local de Acdo Social
(CLAS), no ambito da Rede Social;

f)Prestar apoio, participar e acompanhar processos da Comisséo de Protecdo de Jovens e

Criancas de Trancoso.

3.No dmbito da Educacéo e Cultura compete-lhe:

a)Assegurar as atribuic6es legais do Municipio, no ambito da educacéo, tendo em conta
as transferéncias de competéncias decorridas nos termos legais, nomeadamente, na
planificagdo, monitorizagéo do plano municipal de transportes escolares;

b)Organizar e coordenar atividades de complemento curricular e promover projetos
educativos integrados que favorecam e enriquecam os percursos escolares dos alunos,
no sentido de melhorar e globalizar a educacdo das criancas e dos jovens do concelho;
c)Promover o conhecimento, estudo, conservacao, valorizacdo e divulgagédo de todo o
patriménio portador de interesse cultural relevante para a compreensdo da identidade
cultural da regido, bem como do patrimonio arquiteténico, histérico, cultural e imaterial
do Municipio;

d)Cumprir as fun¢Ges museoldgicas de estudo e investigagéo, incorporacao, inventario e
documentacao, conservagdo, seguranca, interpretacdo, exposicao, educacao;

e)Promover a difusdo e criagcdo da Acdo Cultural nas suas véarias manifestacdes e

expressdes artisticas;
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f)Articular atividades culturais do Municipio, fomentando a participagdo das

associacoes e grupos locais.

4.No dominio do Turismo e Promocg&o compete-lhe:

a)Analisar a evolugdo da situacdo turistica do concelho, promovendo o
desenvolvimento do turismo local, propondo medidas tendentes a sua concretizacao,
desenvolvendo programas, mecanismos e procedimentos que promovam a atratividade
do concelho de forma indutora;

b)Colaborar com organismos regionais, nacionais e internacionais de fomento de
turismo, elaborando, promovendo e apoiando programas de acéo turistica;

c)Promover e apoiar a publicacdo de edi¢bes de carater promocional que sustentem a
diversidade do concelho;

d)Gerir a imagem do concelho de Trancoso integrada na estratégia global de
comunicacdo do Municipio, criando, organizando e produzindo os documentos e 0s

suportes de imagem, destinados quer aos municipes, quer a outros publicos.

5.No ambito da Juventude e Desporto compete-lhe:

a)Operacionalizar a estratégia e a politica desportiva definidas para o concelho, que
prossigam os interesses da populacéo;

b)Cooperar e estabelecer contactos regulares com os diferentes agentes desportivos
concelhios e juntas de freguesia, fomentando o desenvolvimento sustentado da atividade
desportiva;

c)Desenvolver atividades desportivas, abrangendo todos 0s grupos etarios e sociais em
articulacdo com as coletividades ou grupos desportivos e recreativos;

d)Apoiar o desporto escolar nas suas variadas modalidades;

e)Promover todas as agdes conducentes a manutencdo, conservacdo e reparacdo das
infraestruturas e equipamentos desportivos de propriedade ou gestdo municipal;
f)Colaborar na gestdo das instalagdes desportivas municipais, parques infantis e espagos
de jogo, recreio e lazer geridos por outras entidades;

g)Apoiar a realizacdo e colaborar na organizagéo de atividades e iniciativas promovidas

pelo movimento associativo ou outros agentes desportivos.
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CAPITULO 3: ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO
ESTAGIO

26
Diana Santos



Relatério de Estagio - Camara Municipal de Trancoso

3.1. Enquadramento
No presente capitulo irdo ser descritas todas as atividades desenvolvidas ao longo do
estdgio. Estas atividades centraram-se na Divisdo Financeira e na Divisao

Administrativa.

3.2. Divisao Financeira
A Divisdo Financeira € constituida por 10 funcionarios e subdivide-se em 4 setores,
nomeadamente:

+ Aprovisionamento,

+ Contabilidade,

+ Patrimdnio

+ Tesouraria.

3.2.1. Aprovisionamento
O Aprovisionamento é um processo que gere todo o ciclo entre a instituicdo, os seus

fornecedores e os produtos a comprar. Tem como funcdo pdr a disposicdo da
empresa/instituicdo tudo o que ela necessita para poder funcionar nas quantidades e
qualidades necessarias, no momento preciso e ao menor custo possivel. (Braga,
2013/2014)

3.2.1.1. Gestédo das Compras

Inicialmente para ser executada uma compra é necessaria a transmissao da informacao
ao Setor de Aprovisionamento da necessidade da sua aquisi¢do. A transmissao tera de
ser formalizada através de um impresso, designado por “Requisi¢do Interna” (ANEXO

2) e que funcionara como um documento interno.

No caso da CMT, todos os pedidos de requisicdo de materiais, equipamentos ou
servicos sdo entregues em maos a pessoa responsavel pelo servico através desse
impresso, podendo no entanto serem enviadas solicitagbes escritas por correio

eletrénico ou Fax.
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O Setor do Aprovisionamento recebe as requisi¢des internas ou pedidos a solicitar
determinados materiais e de seguida pede orcamentos a algumas empresas, negociando
um valor. O que resulta numa escolha mais vasta de precos, selecionando o fornecedor

que efetivamente apresente custos mais baixos a nivel de produtos e servigos.

A estagiaria verificou os precos de sacos de cimento de diferentes fornecedores, para a
CMT adquirir os mais econdmicos. Neste processo também tem de se ter em conta o
fator de proximidade do fornecedor, pois as despesas de transporte sdo uma variavel a

considerar.

3.2.1.2. Aquisicao de Produtos/Servicos

Para a aquisicdo de produtos e servicos deve-se ter em atencdo 0s seguintes

procedimentos:
++ Elaborar informacdo no Sistema de Gestdo Documental (SGD) (ou rececdo nos
Servicos)

++ Quantificar o valor necessario para a aquisicdo (estimativa)

¢+ Recolher despacho/autorizacdo de compra

+ Envio a contabilidade para cabimentacdo (saber se ha verbas)

¢+ Pedido de pregos/orcamento aos fornecedores (elaboragdo/registo e envio de e-
mail/Fax)

¢ Rececdo de orcamento/avaliacao das diversas propostas

«+ Emissdo da requisicdo externa no Sistema de Gestdo Externa de Stocks (SGES)
(esta contém a classificacdo orcamental de cada material/servico segundo a

classificacdo organica e econdémica)

De seguida era importante a realizacdo dos seguintes procedimentos:
¢ Assinatura das requisicOes externas (2 vias, uma para a CMT outra para 0
fornecedor)

+ Envio da requisicdo ao fornecedor (e-mail/Fax/pessoalmente)

% Rececdo da mercadoria/conferéncia

¢+ Registo no SGES da mercadoria recebida (introducdo em stock)

“+ Rececdo da fatura/conferéncia (agregar Guia de Remessa)
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« Envio da fatura a contabilidade

Ap0s a rececdo das faturas a responsavel de servigo emite um parecer vinculativo prévio
(ANEXO 3) do numerério que esta registado nas faturas, verificando se o valor é
favoravel para a realizacdo da despesa e se 0 numerario se encontra correto. Todos 0s

valores constantes nas faturas sdo confirmados, verificando sua veracidade.

A estagiaria teve oportunidade de assistir a estes procedimentos, verificando uma fatura
dum fornecedor que apresentaria 0,01euros a mais do que seria o correto. Procedeu-se
de imediato a esta correcdo através do parecer vinculativo, retornando a fatura para o

fornecedor proceder a sua correcéao.

3.2.2. Contabilidade
A Contabilidade nas institui¢cbes publicas difere um pouco da contabilidade realizada

nas instituigdes privadas. Sendo que durante a licenciatura o plano de contas estudado
foi o Sistema de Normalizacdo Contabilistica (SNC), o qual é usado nas empresas
privadas. Nas autarquias o plano utilizado é o POCAL, o qual esta subdividido e

apropriado para as entidades publicas.

3.2.2.1. Apresentacédo do POCAL
O POCAL passou obrigatoriamente a ser aplicado as autarquias locais e entidades
equiparadas com a entrada em vigor do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro.

Séao consideradas autarquias locais, todos 0s Municipios e Freguesias.

Segundo o Decreto-Lei n° 54-A/99, de 22 de fevereiro, o principal objetivo do POCAL
¢ a criacdo de condicBes para a integracdo consistente da contabilidade or¢amental,
patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna, que constitua um
instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais e permita:

= O controlo financeiro e a disponibilizacdo de informacdo para 0s 0Orgaos

autarquicos;
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= O estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execucao
orcamental e modificagdo dos documentos previsionais;

= Atender aos principios contabilisticos definidos no Plano Oficial de
Contabilidade Publica (POCP), nomeadamente na orcamentacdo das despesas e
receitas e na efetivacdo dos pagamentos e recebimentos;

= A disponibilizacdo de informacédo sobre a situagdo patrimonial de cada autarquia

local.

3.2.2.2. Processamento e Pagamento de Despesas
Os procedimentos para a realizacdo de algumas despesas passam por as seguintes fases:

v" Informacdo/proposta de cabimento elaborada pelos servicos no programa SGD
(Figura 9), depois de pedir orgamentos aos fornecedores ou estimar o valor da
despesa. Em seguida esta é validada pelo Presidente da CAmara ou seu substituto
legal;

v A cabimentacéo (cativacdo de determinada dotacdo visando a realizacdo de uma
despesa, ou seja, saber se ha dinheiro para a despesa e se estava prevista), no
Servigo de Contabilidade;

v Autorizacdo da despesa ou caso ndo esteja prevista entra em recalco, ou seja,
assume-se que esta em incumprimento e ndo é realizada, sendo considerada
ilegal;

v" Elaboracdo da requisicdo externa no Servico de Aprovisionamento;

v" Compromisso (obrigacdo de efetuar pagamentos a terceiros em contrapartida do
fornecimento de bens), o qual é colocado no programa de Sistema de
Contabilidade Autarquica (SCA), no Servico de Contabilidade;

v' Assinatura da requisicdo externa pelo dirigente;

v O fornecedor manda uma guia de remessa e s6 depois se recebe a faturacdo no
Servico de Aprovisionamento, para validacéo;

v Envio das faturas ao Servico de Contabilidade para registo (envio primeiro ao
servico para validagéo);

v" Processo de autorizacdo de pagamento realizando uma Ordem de Pagamento
(OP) e por fim efetua-se 0 pagamento, maioritariamente sdo efetuados por

transferéncia bancéaria ou cheque.
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A estagidria teve oportunidade de assistir a todo este processo, e ainda participar em
determinadas tarefas tais como carimbar as faturas, pér 0s numeros que 0 Servico
assume por ordem de realizacdo de cabimento e de compromisso de cada uma delas,

assim como preencher cheques com o valor indicado em cada OP.

Figura 9 - Realizagdo de uma Informac&o no programa SGD °
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Foi-lhe ainda incumbida a tarefa de colocar numa lista alguns NUmeros de Identificacdo
Bancéria (NIB’s) de fornecedores para mais tarde ser-lhes transferido o dinheiro da
despesa. Apos a listagem, as folhas com os NIB’s foram colocadas por ordem alfabética

numa pasta para arquivo e consulta caso seja necessario.

> Nota: O pagamento da despesa assumida encontra-se em incumprimento relativamente & Lei 8/2012 de
28 de fevereiro de 2012, pois a CMT encontra-se com dividas desde o ano 2012 ndo podendo efetuar
determinadas despesas.
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3.2.2.3. Arquivo de Ordens de Pagamento de 2013
O arquivo de documentos também € um fator importante numa instituicdo para esta se
encontrar sempre organizada. E entdo necessaria a organizacdo de todos os documentos

que a CMT vai emitindo ao longo dos meses.

Os processos de constituicdo de despesa ou seja as Ordens de Pagamento (OP’s) que a

Cémara Municipal emite ao longo do tempo tém de estar organizadas e separadas.

A estagiaria procedeu a organizagao das OP’s do més de dezembro de 2013 (ANEXO 4)
da seguinte forma:
» Separou todos os dias do més em causa;
» Seguidamente em cada dia, as OP’s foram separadas por nimero de emisséo da
OP;

» Por fim, as OP’s foram separadas segundo o nimero de conta do POCAL.

Depois de todos estes procedimentos a estagiaria colocou umas folhas de separagdo com

0s numeros de contas do POCAL e arquivou todas as OP’s numa capa.

Para a elaboracdo de uma OP é necesséario aceder ao programa SCA (Figura 10 e 11)

efetuando os seguintes procedimentos representativos.

Figura 10 - Elaboracdo da OP no programa SCA
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Figura 11 - Finalizacéo da Elaboracdo da OP no programa SCA
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3.2.2.5. Reconciliacdo Bancaria

As Reconciliacdes Bancarias revestem uma importancia fundamental na analise dos
fluxos monetarios entre a Camara Municipal e as Entidades Bancarias ou entre
pagamentos e recebimentos e seu desfasamento. Permitem controlar com acuidade todas
as eventuais divergéncias entre o saldo do banco e o saldo contabilistico, e desta forma,
segundo (Simdes, 2011/2012) devem obedecer aos seguintes procedimentos:

# A sua elaboracédo é obrigatoria e assenta numa base mensal. A data para a sua
elaboracdo ndo deverd ir além dos 15 dias subsequentes ao final do més seguinte
aquele a que se reportam;

% A responsabilidade pela realizacdo das reconciliagdes bancarias pertence ao
Servigo de Contabilidade, efetuada por um funcionario do servico. Este devera
proceder a elaboragdo das reconciliacfes de todas as contas de dep6sito a ordem
tituladas pela CMT;

+ O responsavel pela sua elaboragdo devera organizar e manter em pasta propria,
as ReconciliacBes Bancarias, os extratos de conta corrente dos Bancos e o
extrato de conta respetivo da Contabilidade. Esta informacdo deverad estar
separada por meses.
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A estagidria realizou a reconciliacdo bancéria do més de junho de 2014 (ANEXO 5) de
uma das contas da CMT, com a supervisdao de uma assistente técnica do Servico de
Contabilidade. Aquela foi realizada com as folhas de saldo de tesouraria do més em
causa, com a verificacdo dos mapas que continham os lancamentos da contabilidade e

com o extrato bancéario da conta.

Foram ent&o realizados os seguintes procedimentos:

e Primeiro, verificacdo do saldo de tesouraria da respetiva conta bancaria e
colocacdo do valor no tépico - saldo da contabilidade;

e Seguidamente procedeu-se a impressao de um mapa com 0s lancamentos da
contabilidade para conferir os valores do més em causa e se foram efetivamente
realizados;

e Depois analisou-se o saldo disponivel que constava no extrato bancario da
conta, colocando o valor no topico - saldo do banco;

e De seguida confirmou-se se os cheques de pagamento emitidos pela CMT foram
todos levantados pelos respetivos recetores;

e Ap0s toda esta averiguacdo, constatou-se que o saldo do banco e o saldo da

contabilidade se encontravam iguais.

3.2.3. Patriménio

O Patrimonio é o conjunto de todos os bens moveis, imoveis, (viaturas, livros,
documentos, etc), ou seja tudo o que pertence ao municipio, que faz parte do seu

patriménio, tendo que o resguardar e preservar.

3.2.3.1. Adicao de Bens Moveis ao Inventario
A Adicdo de Bens Mdveis ao Inventario compreende os procedimentos de aquisi¢éo, a

locacdo e a aceitacdo de doagdes, herancas e legados a beneficio do inventario.
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Em termos de aquisi¢do de bens moveis salientam-se os seguintes procedimentos:

¢+ Os servigos requisitantes solicitam a aquisicdo de bens moveis, elaborando a
requisicdo de servico interno e submetendo-a a validacdo do responsavel do
Servigo;

« Antes de ser encetado o procedimento de aquisicdo, compete ao Servico de
Patriménio informar sobre a disponibilidade de bens noutros servi¢os que
possam satisfazer a requisicdo em causa;

% Compete ao Servico de Aprovisionamento organizar e dar inicio aos processos
de aquisicdo;

¢+ A responsabilidade de autorizacdo de cabimento associado a aquisicao recai
sobre o Presidente da Camara ou seu substituto legal;

% ApOs o registo de cabimento pelo Servico de Contabilidade, a entidade
competente, mediante a analise do processo, podera autorizar a realizacdo da
despesa, pelo que o Servico de Contabilidade registard o0 compromisso
correspondente;

% O Servico de Aprovisionamento formaliza a requisigdo externa/contrato e
comunica o facto ao servico que fara a rececdo dos bens, enviando-lhe copia do
documento;

¢+ A rececdo de bens sera efetuada pelo armazém ou pelos servigos requisitantes,
procedendo estes a comunica¢do da entrada dos bens na autarquia, ao Servico de
Patrimonio nos termos do definido no Regulamento de Cadastro e Inventéario de
Bens de Imobilizado;

¢ Ao Servico de Patriménio compete providenciar a etiquetagem dos bens e
proceder ao seu registo na aplicacdo de gestdo de imobilizado;

% As faturas correspondentes a aquisicdo de bens mdveis sdo recebidas pelo
Servico de Aprovisionamento que procedera as conferéncias de documentos do
processo de despesa e remetera o original para o Servico de Contabilidade de
modo a que seja registado o valor nas contas de imobilizado;

% O Servigo de Aprovisionamento remetera igualmente uma copia da fatura
referente ao imobilizado ao Servico de Patrimonio, para que este registe 0s
dados financeiros na ficha do bem constante da aplicacdo de gestdo de

imobilizado.
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Durante o tempo de estagio neste servico, foi adquirido um bem movel pela CMT, mais
precisamente um quadro para o Posto de Turismo. Este passou por todo este processo e

foi-lhe colocada uma etiqueta de forma a ser identificado.

A estagiaria teve a oportunidade de participar num processo em que a CMT adquiriu
uma viatura a um proprietario. Nesse processo constava a fotocépia do cartdo de
cidaddo do proprietario, os documentos da viatura e ainda uma folha de registo com
todos os dados referentes aos documentos referidos. Juntamente com todo este processo

foi elaborada uma requisicdo com o valor de registo.

Apbs a juncdo de todos os documentos foi necessario deslocar-se a conservatoria para
registar o veiculo para nome da CMT, recebendo um comprovativo de pagamento e um
recibo para o Servigo de Contabilidade. Este teve de ser assinado pelo responsavel do

Servico de Patrimoénio, o qual ficou com uma fotocopia para arquivar.

Para finalizar o processo, no dia seguinte a estagiaria dirigiu-se a Tesouraria com a

Ordem de Pagamento para levar o dinheiro do registo da viatura a conservatoria.

3.2.3.2. Cadastro e Inventario dos Bens Méveis °
Compete ao Servico de Patrimdnio elaborar o cadastro e inventario dos bens moveis,
assegurar o seu controlo e gestdo e ainda:

» Semestralmente, ou sempre que se justifique, efetuar controlos fisicos ao
inventario, no sentido de validar a informagdo constante da aplicacdo do
imobilizado;

» Emitir e rubricar uma listagem dos bens. Estas listagens ficam a guarda dos
responsaveis dos servigos, expostos em local visivel, de modo a que estes
possam zelar pela manutengéo e controlo dos bens que lhe estdo afetos e dos
quais sao responsaveis, sendo arquivada no Servi¢o de Patrimonio uma copia

desta listagem devidamente rubricada pelas partes;

® Fonte: Norma de Controlo Interno da CMT, Apéndice n° 105.
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» Os controlos de inventario sdo realizados por equipas, formadas por um
funcionario do Servigo de Patrimoénio e um elemento do servigo sujeito ao
controlo do inventario. O trabalho deve processar-se da seguinte forma:

e O Servico de Patrimonio devera emitir semestralmente uma listagem dos
bens constantes nos respetivos setores da CMT;

e Verificacdo, através do numero de identificacdo, e confirmacéo direta com a
listagem emitida, registando os desvios;

e As contagens fisicas do inventario devem ser realizadas parcialmente e por
etapas, isto €, as contagens sao realizadas pelo servi¢o sendo imediatamente
corrigidas na aplicacdo de gestdo de imobilizado os desvios encontrados;

¢ No final da contagem fisica sdo apuradas as responsabilidades pelos desvios
e situacdes anormais detetadas;

e Regularizados os desvios, deve o Servico de Patriménio emitir nova
listagem, sendo entregue ao responsavel do servigo para que este possa zelar
pela atualizacdo da mesma.

» A prossecucdo deste procedimento permite ao Servico de Patriménio efetuar um
controlo interno efetivo relativamente a localizagdo dos bens, possibilitando,
assim, que a base de dados constante na aplicacdo de gestdo de imobilizado

espelhe de forma verdadeira e apropriada a realidade da autarquia.

Todo o material pertencente a CMT tem uma etiqueta, com um codigo de barras com
um determinado numero e estid colocada num sitio especifico para assim ser mais
rapidamente encontrada pelo responsavel do servigo. A etiqueta encontra-se registada
no programa de Sistema de Inventario e Cadastro Patrimonial (SICP) com as

caracteristicas do bem onde se encontra fixada.

Relativamente a contagem fisica do material, esta foi realizada pela estagiaria através
das folhas de carga de bens moveis, e pelo responsavel do Servico de Patriménio com
um aparelho de leitura de cddigo de barras das etiquetas. Ambos verificaram a
existéncia de todos os bens no Gabinete de Informéatica e no Gabinete do Posto de

Turismo.
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Apos a verificagdo do material, toda a informacdo do aparelho de leitura das etiquetas

foi transferida para o programa SICP.

O responsavel do servico procedeu & impressdo das listagens onde se encontravam
todos os bens mdveis do Gabinete de Turismo e assinou os duplicados. Posteriormente
foi entregue uma folha das listagens de todo o material no Turismo ficando outra no

Servico de Patrimonio.

3.2.4. Tesouraria

E pela Tesouraria que passam todos os pagamentos e recebimentos da CMT, sendo o
tesoureiro responsavel por realizar todos estes procedimentos de forma correta. Para
realizar qualquer pagamento € necessario que haja sempre uma OP com a autorizacao

da despesa.

3.2.4.1.Valores Recebidos na Tesouraria
A cobranca de receitas deve fazer-se, em regra, diretamente na Tesouraria Municipal
tendo por base as guias de recebimento emitidas pelos servigos emissores de receita.

A totalidade dos meios liquidos recebidos diariamente na Tesouraria Municipal devera
corresponder ao total das guias de recebimento, uma vez que se pressupde, em regra, a

cobranca imediata, excetuando os casos de receita com prazo de cobranca diferido.

No final do dia € encerrada a caixa, devendo o Tesoureiro ou seu substituto legal
preencher os talGes com vista ao depdsito, da diferenca entre o valor total em caixa e 0
fundo fixo necessario, na Entidade Bancéria respetiva, retendo o duplicado da guia de
deposito.

Apos a conferéncia de valores, estes sdo langados no sistema informético, devendo ser
inseridos conforme consta nos taldes de deposito, por quantia a depositar em cada
Banco e dentro deste com o respetivo nimero da conta. Deverd ainda efetuar-se a

distincéo entre depdsitos em numerario e em cheque.
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Os cheques sdo emitidos pelo Servico de Contabilidade, de acordo com 0s pagamentos
a realizar, em posse dos documentos de despesa inerente. Deverdo ser assinados por
duas pessoas, nomeadamente pelo Presidente do 6rgdo executivo ou seu substituto legal,
e pelo responsavel de Tesouraria ou seu substituto. Estes apenas poderdo assinar na
presenca da OP e documentos suporte, fatura ou documento equivalente. Apos este
procedimento, a Tesouraria regista no sistema informatico a saida do cheque, indicando

0 montante, o Banco, a conta respetiva e o nimero da OP.

Caso o pagamento seja feito por transferéncia bancaria, a ordem devera ser emitida pelo
Servico de Contabilidade, que enviard o original ao Presidente da CMT ou seu
substituto legal para assinar, remetendo-o para a Tesouraria juntamente com a ordem de

pagamento a fim de ser dada a ordem de transferéncia ao Banco.

A estagiaria teve a possibilidade de verificar todas estas situacdes, pois durante o tempo
que esteve junto da Tesoureira da CMT as pessoas deslocavam-se ao balcdo para efetuar
determinados pagamentos. Tendo ainda assistido a transferéncia dos vencimentos para
as respetivas contas bancérias dos funcionarios da CMT.

Realizou também atividades tais como a contagem do dinheiro dos bilhetes de entrada
na Feira de Sdo Bartolomeu, que estava a decorrer no més de agosto, o preenchimento
das folhas de depdsito juntamente com um colaborador e a sua entrega no Banco para
efetuarem o depdsito em dinheiro na conta bancéria da CMT.

3.2.4.2. Elaboracédo de um Termo de Balancgo

Para a realizacdo do Termo de Balanco foi necessario fazer a contagem de todo o
dinheiro/cheques em cofre e de todos os valores que se encontravam nas contas
bancérias. Neste processo foi necessario também verificar todos os valores que

constavam nos documentos de despesa e cobranca, etc.

Assim foram contabilizados pela responsavel do Servico de Tesouraria todos os valores
que a CMT tinha no final do dia 31 de julho de 2014.
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Todos estes procedimentos jA se encontravam contabilizados pela Tesoureira, a
estagiaria apenas colaborou na realizacdo do Termo de Balangco (ANEXO 6),
introduzindo no programa contabilistico os valores que constavam no fecho do dia.

Estes valores j& se encontravam em folhas escritas manualmente pela Tesoureira.

Para a veracidade deste documento foi necessaria a respetiva assinatura do Presidente da

Camara, do Diretor de Departamento, da Chefe da Divisao Financeira e da Tesoureira.

3.3. Divisdo Administrativa

Nesta divisdo, a estagiria apenas esteve no servico de Recursos Humanos, o qual era
constituido por 3 funcionarios. Neste servico desenvolveu determinados temas
associados a Assiduidade, a Higiene e Seguranca no Trabalho, ao Processo de

Auditoria, ao Controlo de Férias e ao Processamento de VVencimentos.

3.3.1. Gestao de Recursos Humanos

A seccdo dos Recursos Humanos tem como objetivo administrar os comportamentos
internos e potencializar o capital humano. Tendo por finalidade selecionar, gerir e
nortear 0s colaboradores na direcdo dos objetivos e metas da empresa. (Tome,
2012/2013)

3.3.1.1. Controlo de Assiduidade
Existem dois sistemas para controlar a assiduidade dos respetivos funcionarios, o livro

de ponto ou uma folha de ponto manual.

A Secgdo de Recursos Humanos da CMT deve emitir mensalmente listagens extraidas
da aplicacdo de gestéo de pessoal, de acordo com os elementos do livro de ponto.

Quando os funcionarios necessitam de faltar ao servigo, estes preenchem um documento
designado por “Participacdo de Faltas ao Servigo” (ANEXO 7) que é assinado pelo
préprio e validado pelo diretor de departamento.
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Esse documento ja se encontrava desatualizado, pois houve alteracdes na lei, pelo que
foi necessario proceder a sua atualizacdo. A estagiaria e um funcionario do servico

procederam a sua reelaboracdo, fazendo as alteracdes necessarias.

3.3.1.2. Formacéao de Higiene e Seguranca no Trabalho
Para uma melhoria do funcionamento de toda a entidade, é necessario que o funcionario

tenha determinadas formag0es e conhecimentos.

O Servico de Recursos Humanos atraves da decisdo dos funcionarios em participar nas
formacdes, elabora listas com 0s seus respetivos nomes, para integrarem um grupo na

Formacdo de Higiene e Seguranga no Trabalho.

A Higiene e Seguranca no Trabalho é um conjunto de normas procedimentais que visa a
protecdo da integridade fisica e mental do trabalhador, preservando-o dos riscos de
salde inerentes as tarefas do cargo e ao ambiente fisico onde sdo executadas. Pelo que
se torna necessario ter conhecimentos de todos 0s riscos que se passam € como preveni-
los. (Tomé, 2012/2013)

A estagiaria teve acesso a listagem de todos os funcionarios que iriam participar na
formagdo, para aceder ao processo individual de cada um deles. Desse processo
individual foram retiradas as fotocOpias dos cartdes de cidaddo de cada um deles, e
digitalizadas para um computador. Seguidamente foram enviadas para os formadores

terem acesso aos dados dos formandos.

3.3.1.3.Processo de Auditoria
O Municipio de Trancoso foi alvo de inspecdo, tendo o Servico de Recursos Humanos a

tarefa de preencher os mapas para a ADSE do ano 2013.

Para o preenchimento desses mapas foi necessario proceder ao somatério dos valores

das remuneragdes e dos descontos de cada funcionario da CMT.
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Para cada més do ano 2013, foram necessarios os seguintes procedimentos:

% Somar todos os valores das remuneracdes da pensdo de todos o0s
funcionarios que tém Numero de Identificagdo da Seguranca Social
(NISS), obtendo assim o valor da Taxa Social Unica (TSU) do més em
causa;

% Somar todos os valores de desconto de todos os funcionarios que néo
possuem NISS, calculando assim o valor da Caixa Geral de Aposentagdes
(CGA).

Assim obteve-se o0 valor da TSU e da CGA para cada més e foram transcritos os valores

para 0 mapa, seguidamente foram enviados estes valores para a ADSE.

3.3.1.4. Controlo do Periodo de Férias
O Plano de Férias (ANEXO 8) ¢ elaborado pela Seccdo de Recursos Humanos, tendo

por base os elementos fornecidos por cada uma das unidades organicas. O referido
plano e aprovado pelo chefe de divisdo ou responsavel pela unidade organica bem como

pelo Presidente ou seu substituto legal.

Caso os funcionarios necessitem de alterar as suas férias, é utilizado o documento
“Pedido de Férias” (ANEXO 9) com parecer do diretor de departamento ou de diviséo
ou responsavel pela unidade organica, e conferido pelo Presidente ou seu substituto

legal.

Os referidos mapas sdo recebidos pelo Servico de Recursos Humanos, que devera
proceder ao controlo do nimero de dias de acordo com a legislacdo em vigor e alterar 0s
mapas de férias, comunicando ao departamento da Divisdo Administrativa o mapa de

alteracdes.

A estagiaria assistiu a este processo de pedido de férias, pois enquanto realizava o
estagio os funcionérios deslocavam-se até ao Servico de Recursos Humanos para

solicitar a alteracdo das férias.
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Foi necesséario realizar um Plano de Férias dos funcionarios da CMT, utilizando o
programa de Sistema de Gestdo de Pessoal (SGP). A estagiaria teve acesso a listagem
dos funcionarios da CMT com o seu numero de funcionario. Seguidamente foi
consultado o plano de férias (Figura 12) de cada funcionario e registado no programa
Excel. (ANEXO 10)

Ap0s a elaboracdo de todo o plano de férias, este foi entregue a responsavel do Servico
de Recursos Humanos.

Figura 12 - Plano de Férias do programa SGP
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3.3.1.5. Processamento de Vencimentos
De acordo com o controlo efetuado pela Divisédo de Recursos Humanos séo registadas
as alteracOes a situacdo do funcionario no que diz respeito a categoria, escaldo, situacdo

familiar e assiduidade.

Relativamente aos vencimentos, estes variam consoante o funcionario e o tipo de

situacdo em que se encontre.

O processamento de vencimentos é feito no programa SGP, inserindo todos o0s
movimentos de remuneracdes e descontos. E necessario ter em conta a remuneracio
base, abonos, subsidio de refeicdo, horas extraordinarias, ajudas de custo, abono para
falhas, subsidios de Férias e Natal, reducdo remuneratéria, base de incidéncia
contributiva para a CGA e para a ADSE, sobretaxa de IRS, relacbes de desconto para a

CGA, ADSE e Seguranca Social, entre outras.

Na circunstancia de internamento ndo se desconta no vencimento do funcionario, mas
caso se encontre de baixa pela seguranca social ja se desconta. Se por exemplo a baixa
for de cinco dias, os trés primeiros dias sdo descontados a cem por cento e 0s restantes

dois dias s6 serdo descontados a dez por cento.

Relativamente as ajudas de custo estas subdividem-se em primeiro, segundo e terceiro
escaldo. No primeiro encontram-se 0s Dirigentes, no segundo os Técnicos Superiores e

no terceiro escaldo os Assistentes Técnicos.

Segundo o Decreto-lei 106/98 de 24 de abril e (Pernadas, 2013/2014) as formas de
calcular as ajudas de custo sdo as seguintes:

Deslocaces diarias:  a) Almogo 25%

b) Jantar 25% (se for almoco e jantar 50%)
¢) Alojamento 50%

As ajudas de custo poderdo ser pagas no més seguinte, ndo tendo que ser pagas

obrigatoriamente no més em que ocorrem.
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CONSIDERACOES FINAIS

Com a conclusédo do estagio curricular, a estagiaria percebeu a importancia do mesmo
para a insercao na vida ativa, pois ndo complementa apenas a licenciatura mas também

prepara o estudante para uma nova realidade: o mercado de trabalho.

A instituicdo escolhida pela estagidria para a realizacdo do estagio foi a Camara
Municipal de Trancoso, na qual realizou diversas atividades.

Esta experiéncia foi bastante enriquecedora, pois foram complementados

conhecimentos adquiridos ao longo do curso e adquiridos novos saberes.

O Instituto Politécnico da Guarda contribuiu positivamente para a formacgdo da
estagiaria em termos tedricos, os quais foram aplicados durante o estdgio. Sugeria
apenas que fossem lecionadas também matérias do POCAL, e ndo apenas do SNC, pois

seria uma mais-valia para os estagiarios em Instituicdes Publicas.

Durante a primeira semana a estagiaria foi integrada na instituicdo, conhecendo todos 0s

colaboradores e adaptando-se a todo 0 meio envolvente.

Com forgca de vontade, empenho e capacidade de trabalhar sob pressdo conseguiu
conciliar alguns conhecimentos. Claro que seria importante aprofundar mais as diversas
areas em que realizou as atividades, mas trés meses é relativamente pouco tempo para

poder aprender tudo.

Contudo o desempenho da estagiaria foi bastante positivo, pois teve a preocupacao de
estar sempre atenta a todas as tarefas que se realizavam no Municipio e ainda participar

em algumas delas.
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MUNICIPIO DE TRANCOSO
SGD- Sistema de Gestdo Documental

Municipio de Livro: 'livro registo'

TRANCOSO

cdmara municipal

DESPACHO

Distribuicao de Pelouros

Dando cumprimento ao disposto no n° 4 do artigo 58 da Lei n° 169/99 de 18 de setembro,
alterada pela Lei n° 5-A/2012 de 11 de janeiro e pela Lei n° 75/2013 de 12 de setembro,
determino a distribuigao das fungdes autarquicas, pelouros, da seguinte forma:

Presidente da Cadmara

Ordenamento do Territério, Urbanismo, Obras Municipais, Planeamento, Educagéo, Habitacéo,
Protecéo Civil, Cooperagéo Externa, Recursos Humanos, Gestao Financeira.

Vereador (Tempo Trieiro)

Ambiente e Saneamento Basico, Salde e Energia, Coordenacéo dos Servigos e Obras por
Administracdo Direta, Feiras e Mercados, Freguesias, Transportes e Comunicacgdes,
Mogernizat;éo Administrativa e Organizagéo interna, Promogéo do Desenvolvimento.

Vereador (Tempo Fareizl)

Equipamento Rural e Urbano, Desporto, Tempos Livres, Defesa do Consumidor
Vereadora (Tempo Pareial)
Acio Social, Cuira, Ciéncia, Patrimonio, Turismo, Juventude.

Trancoso, 24 de outubro de 2013.

O Presidente da Camara Municipal

Praga do Municipio 6420-107 TRANCOSO - Contribuinte N° 501 143726 - S\TE,’www.cm-trancoso.p(
TEL: Informagdes 271 829 120 . Gab. Apoio & Presidéncia 271 829 121, S. Contabilidade 271 829 122 . S. Obras Particulares 271 829 123
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MUNICIPIO DE TRANCOSO

Requisicao Interna

Servico Requisitante Data

Ver.1.3-04/2013

A preencher pelo Armazém / Aprovisionamento

Local de Entrega / Obra Satisfeita] GSA Req.Ext.
pela:
Produtos/Services Requisitados
Quant. Designacéao s/Stock
O Funcionario Autorizado - O Responsavel
Data: /

Os servigos ou produtos assinalados com (X)
nao existem em stock, pelo que se torna
necessaria a sua aquisi¢cao, estimando-se que
importem em €

Autorizada a despesa, desde
que haja dotagao orgamental.
O Presidente da Camara

/ ; Data: /
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Municipio de
mg TRANCOSO
,l-- 2 |

crmara vk

Elementos de Instrugéo do Parecer Vinsculativo Prévio

Identificagdo do Servico a Contratar

Parecer Vinculativo Prévio:

a) Trabalho ndo subordinado, para o qual se revele inconveniente o recurso a qualquer modalidade juridica de emprego publico e da
inexisténcia de pessoal em situacdo de requalificacio, apto para o desempenho das fungées subjacentes a contratacio em causa

b) Cabimento Orgamental
Classificagdo
Valor

Data

Ne.

c) Verificagdo do cumprimento da redugio remuneratéria

1. Identico objeto e ou contraparte de aquisicio de servigos ocorrido em 2013;

2. Prestagdo de Servico: Tipo
2.1 Contrato Global
2.2 Regime de Avenga

3. Reducdo Remuneratéria

3.1 Em Fungdo do Valor do Contrato/Adjudicacio Sim
Ndo
3.2 Por Agregagdo de Outros Servigos do Fornecedor Sim
Ndo
Valor agregado (s/ IVA) £
Observacdes:

Sim
Nao (Concluido o processo de verificagéo)
Valor
€
€/més
(s/ IVA)

Taxa de Redugdo a Aplicar

Valor a Contratar/Pagar: €

(s/ IVA)

Taxa de Redugdo a Aplicar

Valor a Contratar/Pagar: €
(s/ IVA)

Parecer Prévio Vinculativo

Favoravel

Desfavoravel

Deliberagdo / Despacho

O Técnico:

Aplicacéo da Redugdo Remuneratéria
Sem Aplicagdo de Reducdo Remuneratéria
(ao abrigo

Data

O Presidente da Camara Municipal
de Trancoso

(Amilcar José Nunes Salvador)
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ORDEM DE PAGAMENTO

Codigo POCAL Importancia (€)
03/020202 3.121,40
ﬁ Descontos (1) ..c...ceeueee.
5
E Retengdes (2) ......c.c.....
Liguido a:Pagar ............ceeei 3.121,40

(1) - Dedugao feita com a guia de O.T. N.°
(2) - Dedugao feita com a guia de O.T. N.°

MUNICiPIO DE TRANCOSO

Contribuinte N° 501143726

Data

NUmero

Ano

1010

2013

CONFERI

(Assinatura do responsavel da contabilidade)

O Director de Departamento

Autorizado Pagamento por Despacho de 2013
Pague-se a Banco
Morada

N.° Contribuinte

A quantia de

Trés Mil Cento e Vinte e Um Euros e Quarenta Céntimos

Proveniente de

Recebiem _ /__ [

O Presidente da Camara Municipal

(Assinatura)

O Tesoureiro do Municipio de Trancoso

Pagar por
Ref.2 Cheque ou N.I.B.

Pagar a
Inst. Financeira

N.1.B.

Data__ /|

/
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Reconciliacdao Bancaria

Banco: XP
Balcdo: Trancoso
Conta: 0001

1 Saldo do banco:

2 vime a crédito no banco e nao contabilizados pe

20-06-2014 |Transf B
30-06-2014 |Transf C
30-06-2014 | Juros

oOw>»

Més: Junho/2014

A+B+C l

3 Movimentos a débito no banco e nao contabilizados

Jun-14
Comissoes de
Transf® D
Comissoes de
Transf® E
D+E I
Cl em Transito)

4 Movimentos a crédito na contabilidade e ndao contabilizados pelo ban

| >

09-06-2014 | Agéncia F
27-06-2014 | SA G
F+G
Saldo do banco corrigido
(1-2+3-4)
... X
| 6 Saldo da contabilidade | X
O Chefe
Divisao
Financeira

O Responsavel p/ Elaboragéo
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TERMO DE BALANCO

Aos trinta e um dias do més de Julho de dois mil e catorze, na Tesouraria do Municipio de
Trancoso, os senhores: Presidente da Camara Municipal, Diretor de Departamento, Chefe da
Divisdo Financeira, na presenca da Tesoureira do Municipio de Trancoso, procederam ao
balanco da referida tesouraria, tendo-se verificado as seguintes existéncias, com referéncia do
dia de hoje.

1°. Em numerario: Em cofre — Dinheiro: (quantia por extenso)

............................................................................................. valor €

Em cheques: (no cofre da tesouraria) (quantia por extenso)

.................................................................................................. valor €
S tério d lor €

Depositado:

Na conta n° 011 de BANCOZ €

Na conta n° 021 de “ €

Na conta n°® 031 de *“ €

Na conta n° 032 de * €

Na conta n° 003 de “ €

Na conta n° 043 de ° €

Na conta n° 022 de “ €

Na conta n°® 093 de BANCOW €

Na conta n°® 034 de BANCOV €

Na conta n° 004 de BANCOR €

Na conta n° de €




Na conta n° de €

Na conta n° de €

E em documentos de Despesa pagos: (quantia por extenso)

€ numerario

O que perfaz um total de (quantia total por extenso)

Somatério do valor € + Somatério dos € + € numerario

2°. Em documentos de cobranca: (quantia por extenso)

€X

Conforme a discrigo que segue : -Mercados e Feiras: quarenta e seis conhecimentos, no
valor de (quantia por extenso) euros; -Ocupacao de via publica: oito conhecimentos, no
valor de (quantia por extenso) euros; -Publicidade: vinte e oito conhecimentos, no valor
de (quantia por extenso) euros; -Renovacao de cartio de Feirante: dois conhecimentos,
no valor de (quantia por extenso) euros; -Imposto de selo, no valor de (quantia por
extenso)euros.

3. @




Todos estes valores somam a importancia total de (quantia por extenso).

® _ Todas estas importancias conferem com os saldos constantes na tesouraria € com 0s
saldos constantes na contabilidade, sendo o saldo de receitas de operacdes orgamentais de
(quantia por extenso) euros e de receitas de operagdes de tesouraria de (quantia por extenso)

euros.

- Também todos os documentos pagos sdo de (quantia por extenso) euros de operagdes de
tesouraria e de (quantia por extenso) euros de operagbes orgamentais.

Para constar, lavrou-se o presente termo, que vai ser assinado por todos os presentes.

O Presidente da Camara

O Diretor de Departamento

O Chefe da Divisdo Financeira

O Tesoureiro(a)

™ Indicar a quantidade dos documentos de cada espécie de receitas em relacéo a cada ano, e
0 seu valor.

@ Descrever outros e quaisquer valores como titulos, obrigacdes, etc.

@ Declarar se as existéncias conferem com os saldos da contabilidade, indicar as diferencas

que se tenham verificado, e fazer a destringa entre operagcdes orgamentais e operagbes de
Tesouraria.



Relatério de Estagio - Camara Municipal de Trancoso

ANEXO 7

Participacao de Faltas ao Servico

63
Diana Santos



REG.° DE ENTRADA DESPACHO
Reg.° N.° Considero justificada(s)
a(s) falta(s), face aos
Liv.®N.° elementos apresentados.
P.%Ind. N.°
Emiifiesf20: = COMUNIQUE-SE,
O TRABALHADOR, Em_ [/ /20
O DIRIGENTE,

Exmo. Senhor
Presidente da Camara
Municipal de Trancoso

Participacao de faltas ao servigo

, trabalhador deste Municipio, com

a categoria de
mencionados que necessita de/teve que faltar ao servigo no(s) dia(s)

, vem participar a V. Ex.? que, pelos fundamentos abaixo

pelo que solicita, que essa(s) falta(s)

seja(m) justificada(s), ao abrigo da legislacéo abaixo indicada:

DIAS

MOTIVOS

DIAS

MOTIVOS

Casamento al. a) do n.° 2 do art.° 134.°

As motivadas por isolamento profilatico al. j) do n.° 2 do art.® 134.°

Falecimento de familiar al. b) do n.° 2 do art.°
134.°

As dadas para doagdo de sangue e socorrismo al. k) do n.° 2 do art.®° 134.°

Prestagdo de provas em estabelecimento de
ensino al. c) do n.° 2 do art.® 134.°

As motivadas pela necessidade de submissao a métodos de selegdo em
procedimento concursal al. I) do n.° 2 do art.® 134.°

Por observancia de prescrigao médica no
seguimento de recurso a técnica de procriagao
medicamente assistida, doenga, acidente ou
cumprimento de obrigacao legal al. d) don.° 2
do art.° 134.°

Por conta do periodo de férias do préprio ano al. m)do n.° 2 do art.® 134.°¢e
1352

Por prestagao de assisténcia inadiavel e
imprescindivel a filho, a neto ou a membro do
agregado familiar do trabalhador al. €) do n.° 2
do art.° 134.°

Por conta do periodo de férias do ano seguinte al. m) do n.° 2 do art.° 134.°
e 135.°

Por deslocagao a estabelecimento de ensino de
responsavel pela educagao de menor por
motivo da situagao educativa al. f) do n.° 2 do
art. 134.°

Trabalhador-Estudante - Provas de avaliagao art. 91.°

Por trabalhador eleito para estrutura de
representagéo coletiva dos trabalhadores,
nos termos do artigo 316.° al. g) do n.° 2 do art.°
134.°

Trabalhador-Estudante - Frequéncia de aulas art. 90.°

Por candidatos a eleigdes para cargos publicos,
durante o periodo legal da respetiva campanha
eleitoral, nos termos da correspondente lei
eleitoral al. h) do n.° 2 do art.® 134.°

Maternidade art. 33.° e seguintes

Tratamento ambulatério, realizagdo de
consultas médicas exames complementares de
diagndéstico, do proprio ou de familia al. i) do n.°
2 en.°3doart.’ 134.

Paternidade art. 33.° e seguintes

a) Lei 35/2014 de 20 de Junho; b) Lei n.° 7/2009 de 12/02

Observacgdes:

Em

de de 20

O trabalhador,
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O Requerente: : Func. N.°

Pretende Gozar:
IDias ( férias normais - art.® 173, Lei n.° 59/2008 de 11 de Setembro)

' IDlas (férias acumuladas - art.” 175, Lei n.® 59/2008 de 11 de Setembro) v

|No(s) Seguinte(s) Periodo(s):

1.° Periodo 2.° Periodo . ~ 3.° Periodo

{De 5. De

4°Perodo 5°Periodo " 6.2 Perlodo

O Requerente,

| Trancoso, de de 2014

Férias conferidas pelo responsével do servigo,
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ESPAGO RESERVADC AOS SERVICOS

[o] RecisTo oF EnTRADA | [02]  inFoRMAGRO | |08] INFORMAGAO FINAL loa]  ResoLugho ]
IS e el ' ; M%EU%EI{_GBTI)& Esta pétlgfblr__[;..fnuslaz  pErERIND
5 prasente potido (') — | | aDS raguisitos (8g2 ments
Prov.t Ind.————— } | considerado o mape ds lérias | | eslabelecidos, pelo qus s as"mrcrmag&esdoa AL
. do dooum. ————— | | __apnov (1: _ pode ser defariga. | | 008 01—
O - lntegraiments Sl - —_—
[J. ¢/ alteragles
i e ' ) : X
il e By e e e
O TRABALHAQOR, O TRABALHADOR, 0 CHEFE DE . 0 PRESIDENTE,
5] REQUERENTE | Ex S,
1o , na qualidade de (*) ——————
, nascido a P sy

06] OBJECTO DO PEDIDO |

PEDing BE FERIAS

Sendo:

- ante 740y, O -

Requer & V. Ex.® g digne sonceder-he______dlas de férlas, a que se julga com dl(el{o nos termos
do art? 171.° da Lal n.° 58/2008 de 11/08 (°). i

[ -____dias (Féfias normals -art>173.°,n.° 1, all); [ -____dlas (Contrato de duragéo Inferlor a 8 meses ~
__dlas (Recompensa do desempsnho - arte 1732 n.° 4); O -
acumuladas -art.2 175.°); U -

dlasg (Férlas
dlas (No ano da contratagiio - art® 172.% n.° 2); O«____dlas (Férias

acrescldas, conforme tempo de servigo - an.’ 1742, n? 3); que pretende gozaf, este ano, na seguinte modalidads: |

______DIAS BEQUIDOS ... DIAS INTERPOLADOS
' 1.° PERODO ~ 2. PERIODO 3.2 PERIODO
De da De de— De de De de
a de a de a de a de
O contacto do trabathador durante as férlas 6 0 sgguinie:
Telef,
Justificagfio do(s) perfodo(s) indicado(s): (%)
' . 0 REQUERENTE,
Em de de 20— S
07]  FREQUENCIA_ [|08] SERVICO EFECTVO: 00] CONDICIGNALISMOS |
- NO ANO | NESTE | A DES QPORTUNIDADE DA GONGCESSAD ATENDENDO
ESPECIE DE OB,
g sl FINDO | ANO j CONTAR A CONVENIENCIA DO SERVIGO (A0 176.2):
2| 1 - Férlas gozadas 1.0 — Julga:se que o deferimento do
% 2 - Por conta das férias. pedldo, nos termos requefidos,
Tl Injustiticadas tem Inconvenlentes para o0 Servigos;
Q| 4 - suspenséo disciplinar o . Sord de conosder, ()——o
g} 5 - Lic, & venc, por
l8 8 ~
<L - e —
2 7
o : 1 20
Z FERIAS A QUE TEM DIREITO-. . Dofs) arto(’) B
& TRABALHADOR WNFORIADOR, 0
Em / 120 :

() ~ Fol, esté qu serd; (2) - Aprovado ou a apioval; (3) - Nome completo; (4) - indlcar corsotamente

canoiia © categoria; (8) - S6 s6
g8 vencart; (&) -~ V. g. prelends que as 8uas

sontam o6 dlag Gisls. A idade a ter em conta & @ que se completa gté ac fim do ano em que as ldrlas e imodm & arcar.. N e 1765

féras colncidam com as do seu cOnjuge,

funolonaro (ou agents) nesla.., ov NO Senvigo da.., Ja marcadas,

{7)= V. g. allerando o perfodo de... para.., gozando as fénas seguidas, o .
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